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PRAKATA 


Puji syukur ke hadirat Allah SWT karena dengan rahmat dan hidayah-Nya 
akhirnya Penulis dapat menyelesaikan buku berjudul “Cara Mudah Mengelola 
Arsip Inaktif”. 


Berdasarkan pengalaman mengoordinir penataan arsip inaktif yang sudah 
menumpuk selama lebih dari sepuluh tahun, Penulis merasa bahwa ilmu 
cara mengelola arsip inaktif ini perlu disebarluaskan agar penumpukan arsip 
di kantor-kantor tidak terjadi lagi. Sebaiknya, mengelola arsip inaktif 
dilakukan sedikit demi sedikit setelah masa retensi arsip tersebut habis. Jangan 
menunggu arsip menggunung baru kita menata arsip inaktif tersebut. Hal ini 
karena arsip inaktif yang sudah menumpuk dan tidak teratur akan mudah 
rusak sehingga akan hilang informasi yang terkandung di dalamnya. Selain 
itu juga, hal yang lebih parah lagi tumpukan arsip tadi akan menjadi sarang 
nyamuk dan tikus. 


Dengan adanya buku “Cara Mudah Mengelola Arsip Inaktif” ini, diharapkan 
kepada semua pengelola arsip untuk dapat menerapkannya dengan baik. 


Terima kasih kepada semua pihak yang sudah mendukung Penulis dalam 
menyusun buku ini sehingga buku ini terwujud. Semoga buku ini bisa 
memberi inspirasi bagi para arsiparis dan para pengelola arsip di negeri ini. 
Tak lupa kritik dan saran sangat Penulis harapkan untuk kesempurnaan buku 
ini. 

Bogor, Januari 2018 


Penulis 
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BAB II 
PENGANTAR KEARSIPAN 


a. Definisi Arsip 


Dalam melaksanakan kegiatan atau 
aktivitas sehari-hari, baik organisasi 
maupun perorangan, pasti akan 
menghasilkan arsip. Arsip merupakan 
penghubung antara organisasi dengan 
organisasi lain, maupun antara 
seseorang dengan orang lain. Hal ini 
karena arsip memiliki nilai informasi 
yang diperlukan dalam pelaksanaan 
kegiatan tersebut. 


Apa yang dimaksud dengan arsip? 


ARSIP adalah cantuman (record), 


rekam, rekaman, catatan, atau 
berkas sebuah lembaga, baik umum 


maupun privat. 


(Modul Sejarah Kearsipan 2007) 


Dalam modul Sejarah Kearsipan (2007), disebutkan bahwa kata arsip berasal 
dari bahasa Yunani dari kata “archeon” artinya milik sebuah kantor. Secara 


sederhana arsip adalah cantuman (record), rekam, rekaman, catatan, atau 


berkas sebuah lembaga, baik umum maupun privat. 


Arsip selain berarti materi juga mengacu pada: 


(l) Badan atau unit administrasi yang bertanggung jawab atas 


identifikasi, penilaian, pengadaan, pelestarian, penyusunan, 


pemerian dan penyediaan jasa rujukan atau materi arsip, serta 


menyetujui pemusnahannya, dan 


(2) Gedung atau bagian gedung yang menyimpan materi arsip dan 


menyediakan ruang serta fasilitas untuk arsiparis dan pemakai. 
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Sementara dalam modul Pengantar Kearsipan (2007) dijelaskan bahwa 
menurut Sir Hillary Jenkinson pada Public Records di Inggris, arsip adalah 
dokumen yang terakumulasi melalui proses alami dalam rangka pelaksanaan 
bisnis organisasi pemerintah maupun swasta yang disimpan di tempat 
penyimpanan serta digunakan sebagai referensi bagi pejabat yang bertanggung 
jawab terhadap fungsinya (Mckemmish 1993). 


Di Indonesia, pengertian arsip 


ARSIP adalah rekaman kegiatan atau tercantum dalam Undang-Undang 
peristiwa dalam berbagai bentuk dan Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
media sesuai dengan perkembangan Kearsipan. Yang dimaksud dengan 
teknologi,informasi dan komunikasi arsip adalah rekaman kegiatan 
yangdibuatdanditerimaolehlembaga atau peristiwa dalam berbagai 
negara, pemerintah daerah, lembaga bentuk dan media sesuai dengan 
pendidikan, perusahaan, organisasi | perkembangan teknologi informasi 
politik, organisasi kemasyarakatan, dan komunikasi yang dibuat dan 
dan perseorangan dalam pelaksanaan diterima oleh lembaga negara, 
kehidupan bermasyarakat, berbangsa pemerintahan daerah, lembaga 
dan bernegara (Undang-Undang No. pendidikan, perusahaan, organisasi 
43 Tahun 2009 tentang Kearsipan) politik, organisasi kemasyarakatan, 


dan perseorangan dalam pelaksanaan 
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, 
dan bernegara. 


Dengan berdasarkan pada definisi-definisi arsip tersebut di atas, dapat 
disimpulkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa yang 
terjadi dalam berbagai bentuk dan media yang terakumulasi dari tahun ke 
tahun. Baik itu dalam bentuk kertas (tekstual), foto, compact disk, flashdisk, 
film, video, dan lain-lain, semuanya itu termasuk arsip. Jadi yang termasuk 
arsip itu bukan hanya kertas saja, tetapi berbagai bentuk dan media. Apalagi 
belakangan ini banyak sekali kegiatan yang diabadikan dengan foto digital. 
Nah, foto digital yang kita buat itu juga termasuk arsip. Jika foto yang kita 
buat mengandung sejarah, misalnya foto peresmian gedung, foto pelantikan 
pejabat, atau foto wisuda maka termasuk arsip statis. 


Bahkan foto-foto pernikahan atau foto kelahiran anak juga termasuk arsip 
keluarga yang wajib disimpan dan dirawat dengan baik. 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com 


BAB I 
Pengantar Kearsipan 


b. Jenis-Jenis Arsip 


Arsip terbagi ke dalam dua jenis, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Dalam 
Peraturan Pemerintah RI Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan disebutkan 
bahwa yang dimaksud dengan arsip dinamis adalah arsip yang digunakan 
secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka 
waktu tertentu. 


Arsip dinamis ini terbagi lagi menjadi tiga jenis, yaitu arsip aktif, arsip inaktif, 


Arsip Aktif 
Arsip Inaktif 


dan arsip vital. 


Arsip Dinamis 


Arsip Vital 


Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus 
menerus, yaitu surat-surat yang masih sering dipakai untuk pelaksanaan 
tugas. Contoh: surat tentang permohonan narasumber bimbingan teknis 
tanggal 9 Oktober 2017. Dengan melihat tanggal surat tersebut sudah dapat 
kita simpulkan bahwa surat tersebut adalah surat yang masih aktif. 


Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun, 
yaitu surat-surat atau dokumen yang jarang sekali dipergunakan dalam 
pelaksanaan pekerjaan sehari-hari. Menurut Betty R. Ricks dalam Modul 
Manajemen Jadwal Retensi Arsip (2009) disebutkan bahwa suatu arsip dapat 
dipertimbangkan menjadi inaktif jika dipergunakan kurang dari sepuluh 
kali dalam satu tahun. Contoh: surat tentang permintaan data mahasiswa 
tanggal 3 November 2013. Dengan melihat tanggal surat tersebut, kita bisa 
tahu bahwa surat tersebut sudah inaktif. Selain dengan melihat tanggal surat, 
kita juga bisa melihat di Jadwal Retensi Arsip yang ada di unit kerja kita, 
berapa tahun batas waktu surat tentang permohonan data mahasiswa tersebut 
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menjadi arsip aktif dan pada tahun ke berapa arsip tersebut menjadi inaktif. 
Mengenai Jadwal Retensi Arsip akan diterangkan lebih jauh pada bab 2 
tentang Penilaian Arsip. 


Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar 
bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui, 
dan tidak tergantikan apabila hilang atau rusak, misalnya sertifikat, MoU, 
dokumen kebijakan pimpinan, dan arsip penting lainnya. 


Sementara arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena 
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan 
dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak 
langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. 
Contoh arsip statis adalah peraturan yang dikeluarkan oleh pimpinan tetapi 
sudah tidak terpakai lagi karena sudah ada penggantinya, yaitu peraturan yang 
baru, surat keputusan pimpinan tetapi sudah tidak terpakai lagi karena sudah 
ada penggantinya yang lebih baru, laporan tahunan lima tahun yang lalu, 
personal file tokoh-tokoh yang berjasa yang sudah memasuki masa pensiun, 
sejarah berdirinya instansi tersebut, dan lain-lain yang dinilai mengandung 
sejarah. 


c. Fungsi Arsip 


Fungsi arsip dibedakan menjadi dua, yaitu substantif dan fasilitatif. 


Substantif 


Fungsi Arsip 


Fasilitatif 


Dalam Modul Pengantar Kearsipan (2009) disebutkan bahwa arsip yang 
memiliki fungsi substantif adalah arsip yang merefleksikan kegiatan dan 
fungsi unik dari setiap organisasi sesuai dengan misi dan tugasnya. Misalnya 
untuk perguruan tinggi maka fungsi substantifnya yaitu surat-surat tentang 
pendidikan, kemahasiswaan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, 
dan lain-lain. 
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Sementara fungsi fasilitatif adalah arsip yang merefleksikan kegiatan 
yang umumnya ada dalam setiap organisasi, misalnya surat-surat tentang 
kepegawaian, keuangan, perlengkapan, dan lain-lain. 


d. Karakteristik Arsip 


Karakteristik arsip dapat membantu membedakan informasi arsip dengan 
jenis informasi lainnya. Menurut Pederson dalam Modul Pengantar Kearsipan 
(2009) ada enam karakteristik arsip, yaitu : 


a. Lengkap 


Arsip telah memiliki hubungan antara struktur, konten dan konteks, serta 
mempunyai informasi mengenai tanggal (waktu dan tempat arsip itu 
diciptakan/diterima), alamat, pencipta, alamat penerima surat, dan judul/ 
subjek yang berkaitan dengan isi/pesan. 


Yang dimaksud dengan struktur adalah bentuk (format fisik), misalnya arsip 
tersebut berbentuk surat (tekstual), konten adalah isi surat tersebut, data, 
fakta, atau informasi yang direkam dalam surat tersebut, sedangkan konteks 
adalah sesuai dengan keadaan yang terjadi saat surat itu dibuat. 


b. Tidak berubah (fixed) 


Arsip adalah informasi yang dihadirkan dalam format tetap. Elemen 
informasi yang melekat dalam struktur (format) memiliki arti sesuai dengan 
konteksnya, dan format tersebut dapat diduplikasi atau diciptakan kembali. 
Misalnya format arsip tersebut dalam bentuk surat (tekstual), bisa diduplikasi 
atau diciptakan kembali dengan cara di-copy. 


c. Memiliki arti (contextual) 


Arsip memiliki artilmakna, karena itu arsip memiliki nilai berdasarkan 
isinya (konten). Arsip merefleksikan tujuan dan kegiatan suatu organisasi, di 
samping memberikan layanan bahan bukti kebijakan, kegiatan, dan transaksi 
organisasi penciptanya. Misalnya arsip tentang surat dari Kepala Unit Arsip 
IPB tentang Penyelenggaraan Bimbingan Teknis Kearsipan, arsip surat 
tersebut mencerminkan kegiatan dari Unit Arsip IPB. 
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d. Tidak berdiri sendiri (organic) 


Karena arsip merupakan output yang secara alami muncul dari suatu proses 
kegiatan maka setiap arsip memiliki hubungan dengan arsip sebelumnya dan 
mungkin pula dengan arsip-arsip berikutnya. Oleh karena itu arsip tidak 
dikelola sebagai item tersendiri, namun dalam suatu kelompok yang disebut 
dengan series. 


Sebagai contoh, arsip tentang Penyelenggaraan Bimbingan Teknis Kearsipan, 
yang pertama kali dibuat adalah surat tentang pemberitahuan bahwa Unit 
Arsip IPB akan mengadakan kegiatan bimbingan teknis kearsipan yang 
ditujukan untuk unit kerja lain. Kemudian dari unit kerja lain membalas surat 
itu yang isinya mendaftarkan pegawainya untuk mengikuti kegiatan tersebut. 
Kemudian surat dibalas lagi yang berisi tentang undangan bimbingan teknis 
kearsipan beserta jadwal pelaksanaan bimbinan teknis kearsipan, materi 
yang akan diajarkan, dan nama-nama narasumber. Setelah kegiatan tersebut 
berjalan maka dibuatlah laporan pertanggung jawaban kegiatan bimbingan 
teknis kearsipan tersebut. Surat-surat tadi terus sambung-menyambung, tidak 
berdiri sendiri. Inilah yang disebut dengan satu series atau satu berkas. 


e. Resmi (authoritativelofficial) 


Arsip yang diciptakan sebagai dokumentasi untuk mendukung tugas dan 
kegiatan bisnis memiliki status sebagai bahan bukti resmi bagi keputusan dan 
kegiatan bisnis yang dilaksanakan. 


£. Unik (unigue) 


Berbeda dengan buku, jurnal, dan bahan publikasi lainnya, arsip dipelihara 
menurut konteksnya dan memiliki kronologi yang unik serta selalu merupakan 
satu-satunya 


Arsip merupakan satu-satunya, yaitu yang asli, sedangkan yang sudah 
diduplikasi itu copy-nya, sementara buku bisa dibuat beberapa eksemplar dan 
asli semuanya. 
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GAGAL MASUK SEKOLAH 


Kedua orang tua Vina sangat senang melihat perkembangan Vina, yang semakin hari 
semakin bertambah besar, sehat dan ceria. Walupun pada saat dilahirkan ia kelihatan 


kecil, karena berat badannya cuma 2,4 kg. 


Pada saat ini Vina sudah berumur 7 tahun, ayah Vina ingin mendaftarkan anaknya ke 
Sekolah Dasar, setelah ia lulus Sekolah Taman Kanak-Kanak. Pagi-pagi mereka pergi 
ke Sekolah Dasar yang berada tidak jauh dari tempat tinggal mereka. Sesampainya 
di sekolah, ayah langsung menghubungi guru yang sedang bertugas di bagian 
pendaftaran siswa baru. Ia menyatakan persyaratan sebagai siswa baru. Oleh guru 
sekolah itu diberikan map yang berisi formulir pendaftaran siswa baru, lengkap dengan 


persyaratan yang harus dipenuhi. 


Setelah mendapatkan formulir, maka ayah dan Vina pulang ke rumah. Setelah sampai 
di rumah ayah tadi mencari akta kelahiran anaknya, karena salah satu persyaratan 
mendaftarkan sekolah harus melampirkan akta kelahiran. Tetapi betapa terkejutnya ia, 
ternyata akta kelahiran anaknya tidak ada. Setelah diingat-ingat, ternyata ia memang 
belum membuat akta kelahiran buat anaknya. Waktu masuk sekolah Taman Kanak- 
Kanak, masih diperbolehkan tidak melampirkan akta kelahiran, dengan catatan akan 
diurus kemudian. Tetapi sampai saat ini ia lupa tidak segera mengurus akta kelahiran 


anaknya. 


Keesokan harinya ayah Vina pergi ke kecamatan untuk membuat akta kelahiran 
anaknya. Ia menemui petugas kecamatan untuk menanyakan persyaratan membuat 
akta kelahiran. Tetapi betapa kecewanya ia, ternyata untuk membuat akta kelahiran 
harus melampirkan surat nikah. Padahal surat nikahnya hilang, karena musibah banjir 


beberapa tahun yang lalu. Dengan langkah gontai ayah tadi pulang ke rumahnya. 
Sesampainya di rumah, Vina bertanya apakah akta kelahirannya sudah jadi. Maka 


dengan hati yang bercampur aduk menahan rasa sedih, ia menceritakan kepada anak 
semata wayangnya itu tentang apa yang terjadi. Vina sangat kecewa dan menangis 


sedih. 


Membaca kisah diatas tadi, terasa sekali bahwa arsip itu sangat penting. Arsip yang 
menyangkut diri kita dan keluarga kita itu termasuk arsip vital, arsip yang sangat 
penting. Seandainya saja ayah Vina menyimpan surat nikahnya dengan baik, maka 
kejadian ini tidak akan terjadi, dan anaknya bisa dibuatkan akta kelahiran sebagai 
persyaratan masuk sekolah. Untuk itu mulai sekarang kita harus peduli terhadap arsip, 
apalagi arsip yang menyangkut pribadi kita, misalnya Kartu Tanda Penduduk, Kartu 
Keluarga, Akta Kelahiran, Ijazah, Sertifikat Tanah dan lain-lain. Karena semua itu 


termasuk arsip vital, arsip yang sangat penting. 
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Menurut Burhanudin DR (2014), 
penilaian 
analisis seri berkas berdasarkan nilai 
gunanya. Penilaian arsip merupakan 
langkah yang memiliki arti strategis 
dalam penyusutan arsip. Dalam 
manajemen kearsipan, penilaian arsip 


BAB II 
PENILAIAN ARSIP 


Penilaian arsip adalah tindakan 
arsip adalah tindakan analisis seri berkas berdasarkan nilai 
gunanya. Penilaian arsip merupakan 
langkah yang memiliki strategis 


dalam penyusutan arsip. 


(Burhanudin DR 2014) 


merupakan kegiatan yang paling sulit 


karena: 


It, 


Kepentingan antar unit organisasi berbeda 


Maksudnya setiap organisasi itu memiliki kepentingan yang berbeda- 
beda, misalnya di bagian kepegawaian menganggap arsip tentang 
surat keputusan kenaikan pangkat seseorang itu sangat penting, jadi 
arsip tersebut termasuk permanen. Akan tetapi, di bagian sarana 
prasarana arsip tentang surat keputusan itu tidak begitu penting, jadi 
arsip tersebut tidak termasuk kategori permanen karena menurut 
bagian sarana prasarana arsip yang permanen adalah arsip tentang 
aset yang dimiliki. Jadi nilai arsip itu berbeda-beda bagi suatu 
organisasi tergantung pada tugas pokok dan fungsinya. 


Subjektifitas penilai sangat tinggi 


Maksudnya adalah dalam menilai arsip tergantung pada siapa orang 
yang menilainya. Ada orang yang menilai bahwa arsip tentang 
keuangan sangat penting sehingga tidak boleh dimusnahkan karena 
memang dia bekerja di bagian keuangan, jadi dia menilai bahwa 
arsip keuangan itu permanen, tidak dapat dimusnahkan. Tetapi 
menurut orang yang bekerja di bagian sekretariat mengganggap arsip 
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keuangan itu kalau sudah selesai urusannya sudah bisa dimusnahkan 
dan tidak perlu disimpan. Jadi subjektifitas dari penilai yang bicara, 
bukan aturan yang ditaati. 


3. Adanya tuntutan ilmuwan yang menghendaki tersedianya informasi 
selengkap mungkin 


Maksudnya semua arsip tidak boleh dimusnahkan karena akan 
dijadikan referensi oleh ilmuwan. Padahal ada beberapa arsip yang 
sudah layak dimusnahkan karena tidak memiliki nilai sejarah. Karena 
yang melakukan penilaian tidak mengetahui cara-cara menilai arsip 
maka semua arsip disimpan. Hal ini akan menimbulkan pemborosan 
dalam hal keuangan maupun ruangan karena arsip butuh perawatan 


agar tidak mudah rusak. 


Sehubungan dengan alasan tersebut maka dibuatlah pedoman untuk menilai 
arsip agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan, dan penilaian arsip 
dapat berjalan sesuai dengan prosedur, yaitu dengan menggunakan Jadwal 
Retensi Arsip. 


a. Jadwal Retensi Arsip 


Dalam penilaian arsip ini kita harus menggunakan instrumen, yaitu Jadwal 
Retensi Arsip. Memang belum semua instansi memiliki Jadwal Retensi Arsip, 
kalaupun sudah memiliki maka Jadwal Retensi Arsip tadi harus mendapat 
pengesahan lebih dahulu dari Arsip Nasional Republik Indonesia. 


Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang 
dimaksud dengan Jadwal Retensi Arsip yang sering disingkat dengan istilah JRA 
adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau 
retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan 
suatu jenis arsip yang dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan 
yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip. 
Pada prinsipnya Jadwal Retensi Arsip adalah suatu jadwal berapa lama arsip 
harus disimpan, kapan bisa dipindahkan, dan kapan arsip bisa dimusnahkan. 
Jadwal Retensi Arsip merupakan ujung tombak dalam kegiatan penyusutan 
arsip, karena tanpa Jadwal Retensi Arsip kegiatan penyusutan arsip tidak akan 
mempunyai arah yang jelas. 
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BAB II 
Penilaian Arsip 


Dalam Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip (2009) disebutkan tujuan 
dibuatnya Jadwal Retensi Arsip adalah untuk memenuhi kebutuhan organisasi 
pencipta arsip dan memenuhi persyaratan hukum, yaitu sebagai berikut: 


1. Memenuhi kebutuhan organisasi pencipta arsip: 
1.1 Mengurangi biaya 


Dengan adanya program retensi arsip maka biaya pemeliharaan/pengelolaan 
arsip dapat dikurangi, yaitu memusnahkan arsip yang tidak diperlukan 
dan memindahkan arsip yang sudah tidak aktif (inaktif) ke area yang lebih 
murah. 


1.2 Meningkatkan efisiensi 


Dengan adanya pemusnahan arsip yang tidak berguna akan meningkatkan 
efisiensi. 


1.3 Menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban 


Dengan adanya JRA arsip yang bernilai guna sekunder akan terselamatkan. 


1.4 Mewujudkan konsistensi dalam penyusutan 


Dengan adanya JRA program penyusutan akan lebih konsisten, dan akan 
mengurangi kecerobohan serta penyusutan yang bermotivasi pribadi. 


2. Mewujudkan persyaratan hukum 


Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 
pasal 47-55, Lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintah wajib 
memiliki Jadwal Retensi Arsip yang berisi sekurang-kurangnya jenis arsip 
beserta waktu penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan dipakai 
sebagai pedoman penyusutan. 
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b. Cara Membaca Jadwal Retensi Arsip 


Jadwal Retensi Arsip sangat berguna pada saat kita mengadakan penilaian 
arsip, karena di dalam jadwal retensi arsip tersebut ada masa simpan arsip. 
Arsip dengan series tertentu akan disimpan sebagai arsip aktif selama berapa 
tahun, dan akan disimpan sebagai arsip inaktif berapa tahun, kemudian 
akan ditentukan juga apakah nasib akhir arsip tersebut akan musnah atau 
permanen. 


Berikut ini cara kita membaca Jadwal Retensi Arsip. Misalnya arsip keuangan 
tentang pengelolaan barang milik negara, dalam Jadwal Retensi Arsip akan 
dituliskan bahwa arsip tersebut akan aktif selama barang masih dikuasai, dan 
masa inaktifnya satu tahun setelah barang tersebut tidak dikuasai, kemudian 
nasib akhir dari arsip tersebut adalah permanen atau statis. Jadi selama 
barang milik negara tersebut masih dikuasai maka arsipnya masih tetap aktif, 
kemudian setelah barang tersebut tidak dikuasai lagi maka arsipnya akan 
menjadi inaktif selama satu tahun. Setelah melewati satu tahun sebagai arsip 
inaktif maka arsip pengelolaan barang milik negara tadi menjadi permanen 
atau statis, maksudnya arsip tersebut harus disimpan selama-lamanya tidak 
boleh dibuang atau hilang. 


Berikut contoh penulisan dalam Jadwal Retensi Arsip: 


Jadwal Retensi Arsip 


Klasifikasi Penjelasan Jenis Arsip Retensi 


Aktif | Inaktif | Keterangan 


KU Keuangan 


00 | Pelaksanaan 


Anggaran 

00 | Pendapatan Naskah-naskah | Pengelolaan | Selama | 1 tahun | permanen 
yang berkaitan | barang barang 
dengan milik negara | masih 
pendapatan dikuasai 


Berdasarkan hal tersebut, dapat disimpulkan bahwa memiliki Jadwal Retensi 
Arsip adalah wajib, bahkan merupakan persyaratan hukum baik bagi instansi 
pemerintah ataupun swasta karena kegiatan penyusutan ataupun pemusnahan 
arsip mengandung hukum tertentu. Kita tidak boleh menyusutkan arsip 
sekehendak kita sendiri tanpa mematuhi peraturan yang berlaku. 
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BAB III 
LANGKAH-LANGKAH 
PENANGANAN ARSIP 

INAKTIF 


Arsip inaktif yang menumpuk dan bercampur menjadi satu pasti akan 


membuat kita pusing karena tidak tahu akan diapakan arsip tersebut. Apabila 
dibuang begitu saja, khawatir kalau suatu saat pimpinan akan membutuhkan 
arsip tersebut. Akan tetapi apabila didiamkan saja maka arsip akan memenuhi 
ruangan dan sangat mengganggu pemandangan sehingga tidak enak dipandang 
mata. Padahal kalau kita mengetahui ilmu tentang kearsipan maka kita tidak 
akan membiarkan arsip tertumpuk begitu saja karena arsip adalah rekaman 
kegiatan atau peristiwa semua kegiatan di unit kerja. 
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Apalagi jika arsip yang menumpuk itu ada yang bernilai sejarah maka arsip 
tersebut sangat berharga karena dapat menjadi pelajaran dan pengalaman di 
masa lalu, dan untuk kepentingan di masa depan. Proses penanganan arsip 
inaktif ini merupakan kegiatan penyelamatan arsip sebagai memori kolektif 
yang memiliki jejak informasi perjalanan suatu instansi yang autentik, reliabel, 
dan utuh sehingga tidak meninggalkan warisan “teka-teki sejarah” kepada 
penerusnya. Melalui arsip yang bernilai sejarah ini maka penerusnya dapat 


mengambil pelajaran yang dapat dipetik. 


Menurut Machmoed Effendie dalam Makalah Bimbingan Teknis Kearsipan 
Penilaian dan Penyusutan Arsip (2014) disebutkan bahwa prinsip utama 
penataan arsip yang baik ada sembilan, yaitu: 


1. Mudah dilaksanakan 


Mudah dilaksanakan ini maksudnya adalah dalam penataan arsip 
harus mencari cara agar mudah untuk dilaksanakan. Misalnya 
dalam penataan arsip yang menumpuk yang pertama kali kita 
lakukan adalah memilah arsip berdasarkan tahun, kemudian dipilah 
lagi berdasarkan masalah atau subjeknya, lalu diurutkan secara 
kronologis. Setelah itu arsip yang sudah dipilah dibuat daftar arsip 
dan lokasi simpan untuk memudahkan dalam pencarian kembali. 
Kemudian arsip dibungkus dengan kertas kising, diikat dengan tali 
rami, dan dimasukkan ke boks arsip serta diberi label. Langkah 
terakhir, boks arsip disimpan di dalam rak arsip sesuai dengan 
nomor boks arsip tersebut. 
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Mudah dimengerti 


Dalam penataan arsip ini sebaiknya tidak memakai istilah yang sulit 
dimengerti sehingga orang dengan mudah dapat mengikuti langkah- 
langkah dalam penataan arsip. Maksudnya jika ada istilah-istilah 
kearsipan yang memakai bahasa Inggris diterjemahkan ke dalam 
bahasa Indonesia terlebih dahulu. Misalnya retrievalterjemahannya 
penemuan kembali, central file terjemahannya adalah unit pengolah, 
dan seterusnya. 


Murah/ekonomis 


Dalam penataan arsip sebaiknya menyesuaikan dengan anggaran 
yang ada sehingga tidak mengeluarkan biaya yang besar. Misalnya 
dalam penyimpanan arsip tidak perlu menggunakan boks arsip 
berbahan plastik yang mahal harganya, karena bisa menggunakan 
boks berbahan kardus yang lebih hemat harganya, kemudian untuk 
rak arsip bisa menggunakan rak besi terbuka yang lebih murah jika 
untuk menyimpan arsip inaktif. 


Tidak memakan tempat 


Dalam penataan arsip sebaiknya menggunakan ruangan yang ada 
dan sebisa mungkin dapat menggunakan ruangan secara efisien. 
Maksudnya kita bisa memasang rak-rak arsip yang tinggi untuk 
menyimpan arsip sehingga bisa menghemat ruangan yang ada. 


Mudah dicapai/temu balik 


Apabila arsip sudah ditata maka harus ada daftar arsip inaktif sehingga 
arsip yang sudah disimpan dapat dengan mudah ditemukan kembali 
apabila dibutuhkan. 


Cocok bagi organisasi atau lembaga 


Sistem yang dipakai dalam penataan arsip ini harus sesuai 
dengan tugas pokok dan fungsi organisasi atau lembaga tersebut. 
Maksudnya jika arsip yang ditata milik organisasi yang bergerak di 
bidang pendidikan maka pada saat membuat klasifikasi arsip harus 
sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, yaitu pendidikan dan 
pengajaran, kemahasiswaan, penelitian, dan lain-lain. 
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7. Fleksibel atau luwes (sesuai perkembangan) 


Sistem yang dipakai dalam penataan arsip harus fleksibel atau luwes, 
sehingga dapat mengikuti perkembangan yang ada. Maksudnya 
dalam penataan arsip ini bisa dirubah sesuai dengan perkembangan 
jaman, tidak kaku pada satu metode saja. Misalnya saat ini dalam 
penyimpanan arsip menggunakan sistem kronologis, tetapi suatu 
saat penyimpanan diubah menjadi berdasarkan masalah atau subjek 
maka penataan bisa diubah mengikuti perkembangan jaman. 


8. Dapat mencegah kerusakan dan kehilangan arsip 


Dengan adanya penataan arsip yang baik dan benar maka dapat 
mencegah kerusakan arsip dan mencegah kehilangan arsip karena 
arsip tertata dan terawat dengan baik. 


9. Mempermudah pengawasan kearsipan 


Dengan tertatanya arsip maka akan mempermudah jika ada 
pengawasan kearsipan (audit kearsipan) yang datang ke unit kerja. 


Untuk lebih memahami bagaimana cara penanganan arsip inaktif yang 
benar sesuai dengan kaidah kearsipan berikut disampaikan langkah-langkah 


penanganannya. 


a. Prinsip-Prinsip Penanganan Arsip Inaktif 


1. Prinsip Provenance/Asal-Usul 


Prinsip ini menjelaskan bahwa suatu arsip tidak bisa dilepaskan dari sumber 
asalnya, artinya arsip-arsip tersebut harus menjadi satu kesatuan informasi yang 
utuh yang diatur tanpa melepaskan ikatan dari instansi yang menciptakannya. 
Arsip yang tersasar harus dikembalikan ke asalnya/instansi penciptanya. 


Jadi pada saat kita sedang mengolah arsip inaktif yang menumpuk maka 
yang kita lakukan adalah memilah arsip berdasarkan unit kerja pencipta arsip 
tersebut. Misalnya arsip di lingkungan perguruan tinggi maka arsip kita pilah 
berdasarkan unit kerja pencipta arsip tersebut, yaitu arsip Fakultas Pertanian, 
arsip Fakultas Kedokteran Hewan, arsip Fakultas Perikanan, dan seterusnya. 
Demikian juga untuk arsip di tingkat rektorat, kita pisahkan berdasarkan 
unit pencipta arsip tersebut, misalnya arsip Biro Sekretariat Rektor, arsip Biro 
Keuangan, arsip Direktorat Sumberdaya Manusia, dan seterusnya. 
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